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Z0O - RVC Nitra v spolupraci
s RVC Rovinka, Senica, Tren¢in, Trnava pre Vas pripravilo 2-diiovy ONLINE seminar:

Sprava listinnych a elektronickych zaznamov v samosprave od A po Z

Cielova skupina:

e obce, mesta
e Skoly, MS
e organizacie zriadené samospravou — povodcovia archivnych dokumentov

Termin konania: 20. — 21. 06. 2024 (Stvrtok - piatok)

ZAZNAM z oboch dni spristupneny 14 dni (vratane vikendu) v termine 22.06. - 05.07.2024

Zacliatok spristupnenia oba dni: od 8:45 h. Zaciatok seminara oba dni: 9:00 h.

Koniec nahlasovania: 18.06.2024 o 23:59 h.

Miesto konania: Online seminar (LIVE)

| Lektor: PhDr. Verona Novéakova, PhD. |

1 den:
Pravnymi predpismi stanovené povinnosti povodcov - zdkon 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
Vv zneni neskorSich predpisov v praxi

Vyhlaska Ministerstva vnutra €. 403/2023 Z. z. - novela vyhlasky Ministerstva vnttra SR ¢. 628/2002 Z. z.
ktorou sa vykonéavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych
zakonov (U¢innost’ od 01. 01. 2024)

 sprisnené poZiadavky na priestory registratirneho strediska
Novela vyhlaska Ministerstva vnutra €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov
verejnej moci a o tvorbe spisu (u¢innost’ od 1. septembra 2023)
Zmeny V registraturnych poriadkoch - skrateny registratirny plan pre mesta, obce ako aj pre skoly.

Sprava registratiry v praxi:

 evidovanie a oznacenie elektronickych a listinnych zdznamov prostrednictvom informa¢ného systému na
spravu registratary

o evidovanie a oznacenie elektronickych a listinnych zaznamov v klasickom registratirnom denniku

« (islo z evidencie — identifikaény znak, znak hodnovernosti

o agendové evidencie (ako ich chapat’ v praxi) — moznosti, odportcania (spisova zlozka)

e Uctovné zaznamy - elektronické a listinné - zmena formatu v praxi

e tvorba registratirnych zaznamov, tvorba neelektronického, elektronického a kombinovaného spisu,

o ukladanie registraturnych zaznamov

e registraturny znak, znak hodnoty a lehota uloZenia — skrateny registraturny plan v praxi

e odporacania na oznacenie konkrétnych vecnych skupin
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2 den:

= Ukladanie spisov v prirucnej registratire — oznacenie tloznych jednotiek v praxi, elektronicka prirucna
registratiura

=  Registratiurne stredisko - elektronické registratiirne stredisko

= (Odovzdanie spisov do registraturneho strediska

= Ulozenie agendovych spisov, uctovna, personalna, daiiova agenda, pedagogickd dokumentacia, osobné
spisy a osobné zlozky ziakov na Skolach a v Skolskych zariadeniach

= Ako ukladat’ stavebnli dokumentaciu

= Uloha spravcu registratury, pristup k registrature, ako vyhotovovat’ vypisy, odpisy, potvrdenia

» Vyrad'ovanie zdznamov — (ustanovenia zakona a vyhlasky v praxi)

=  Vyrad’ovanie zaznamov — prakticky navod

= Uskalia vyrad'ovania (mozny nesulad v uloznych lehotach v praxi)

= Nové vzory pre vyrad'ovacie konanie

= Osobitné vyrad’ovacie konanie

= Povinnost’ samospravy, skol a samospravnych organizacii podat’ ndvrh na vyradenie registratirnych
zaznamov elektronicky

»  Odovzdanie archivnych dokumentov do archivov v praxi

= Statny odborny dozor v praxi

© Autorské prava
Vytvaranie zvukovych alebo zvukovo-obrazovych zaznamov z ONLINE semindra je zakdzané, je
porusenim autorskych prav a méze byt’ posidené ako trestny ¢in podla § 283 Trestného zakona
¢.300/2005 Z. z. v z. n. p. Rovnako je zakazané zaznamenavat’ a Sirit’ pracovné materialy k seminaru.

Utastnicky poplatok:

Clen RVC Nitra: 50 €/ osoba | VCeNeZAZNAM zoboch dni
spristupneny
= . v termine 22.06. - 05.07.2024
NECLEN: 70 € / osoba vid. pokyny K zdznamu

Ucastnicky poplatok je stanoveny dohodou v zmysle zdkona ¢. 18/1996 Z. z. o cenéch.
Poplatok vraciame iba v pripade zruSenia online seminéara. Vyhradzujeme si pravo na zmenu terminu,
resp. zruSenie semindra z organiza¢nych dovodov.

V cene je zahrnuté: online seminar, zaznam z oboch dni (podl'a pokynov), honorar lektora, material
v elektronickej podobe a organiza¢né naklady.

Poplatok za 2-diiovy ONLINE seminar prosime uhraditt OBRATOM,
najneskor do 18.06.2024 prevodom na ucet (IBAN) ZO - RVC Nitra:

VS: 20062024

IBAN: SK03 5600 0000 0008 0507 2001 ———
SS: ICO Vasej organizacie

Zdruzenie obci - regionalne vzdelavacie centrum samospravy Vv Nitre nie je platite’om DPH t.j. nie je povinné vystavovat’ dafiovy
doklad - fakturu. Pozvéanka obsahuje vSetky Gdaje potrebné k uhrade a spolu s vypisom z u¢tu o thrade tvori doklad pre zictovanie,
ma platnost’ faktary. Pozvanka spliia vSetky nalezitosti uc¢tovného dokladu podla § 10 ods. 1 zékona ¢.431/2002 Z.z. o uctovnictve

Vv Z.n.p..
ZO — RVC Nitra je ¢lenom Asociacie vzdelavania samospravy
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Pokyny na 2-diiovy ONLINE seminar

e online seminare (LIVE) (d’alej len seminare) prebiehaju len na webstranke www.rvcenitra.sk;

e diia 19.06.2024 najneskor do 10:00 hod. dostanete email s nazvom: POKYNY na spustenie 2-diiového ONLINE
seminara + MATERIAL - 20.-21.06.2024 - Sprava listinnych a elektronickych zaznamov v samosprave od A po Z;

e email s pokynmi bude obsahovat’ datum a ¢as spristupnenia seminara a TLACIDLO (LINK) na spustenie LIVE prenosu
- LINK BUDE PLATNY NA OBA DNI. Tento LINK je viazany na jednu emailovii adresu a nie je mozné ho spustit’
sucasne na viacerych pocitacoch. V pripade, Ze otvorite LINK a preposlete ho inej osobe, LINK nebude druhej osobe
fungovat’ a mozete si tak zablokovat pristup. POZOR! Konkrétny LINK nefunguje v danom momente pozerania na
viacerych pocitacoch;

e do svojho PC NEMUSITE instalovat ziadne nové aplikacie, potrebujete iba reproduktory (prip. slichadl). Seminar si
mozete spustit’ aj na tablete prip. mobile;

e po spristupneni SEMINARA oba dni od 8:45 hod. si musite pustit’ prenos tla¢idlom PLAY, ikona sa nachadza v okne
v strede (po otvoreni LINKU niZ$ie na stranke - posuiite sa)! Okno semindra si mozete zvacsit’ na celti obrazovku.
Skontrolujte si zvuk, po pripojeni pocas uvodnej obrazovky bude hrat hudba a uistite sa, Ze spojenie je funkéné; Ak sa
pripajate prvy krat, prosime nenechavajte si to vo vlastnom zaujme na poslednu chvil'u.

e nasemindr sa dostanu IBA riadne prihlasené osoby. Seminar je chraneny proti zneuzitiu

Pokyny na ZAZNAM z oboch dni online seminara

Prihlaseny Géastnik z 2-diiového ONLINE seminara ziskava z kazdého dita AUTENTICKY ZAZNAM. Oba ziaznamy budi
spristupnené 14 dni (vratane vikendov) v termine 22.06. - 05.07.2024 (vratane). Ziskanie ZAZNAMOV nie je podmienené
pripojenim sa na ONLINE semindr. Zaznamy dostan( automaticky vSetky prihlasené osoby na seminar.

e Je na ucastnikovi, &i sa pripoji na ONLINE seminér alebo si pozrie seminar iba zo ZAZNAMU (prip. vyuZije obe moznosti).
e 'V zavere posledného dna t.j. 21.06.2024 bude prihlasenému ucastnikovi na seminar automaticky poslany novy email s
nédzvom: Pokyny na spustenie ZAZNAMOV z 2-diiového online seminéra - 20.-21.06.2024 - Sprava listinnych
a elektronickych zaznamov v samosprave od A po Z. Bude obsahovat’ LINK na spustenie zaiznamov (okna seminarov buda
na stranke pod sebou).

DOLEZITE PRE VAS JE:

e Rozhodnut sa na ktorom PC si chcete zaznam pozriet’.

e Zaznam si mozete pretocit’ / pozastavit' / opakovane spustit’ po celt dobu spristupnenia z rovnakého PC a prehliadaca, v
ktorom udelite stihlas so spustenim.

e Zaznam nie je mozné spustit’' na 2 réznych PC / prehliadacoch.

e Zaznam nie je mozné ulozit’ do PC.

Technické poZiadavky

- pripojenie na internet min. 5 Mbit/s a viac, odporti¢ame PC pripojit’ cez kabel, cez WIFI len v pripade ak mate rychly, stabilny
internet a sucasne nie je na WIFI pripojenych viac zariadeni;
- stolovy PC s externymi reproduktormi (monitor s reproduktormi) / notebook / smartphone / tablet, ktory sa vie pripojit’ na email,
ktory od nas obdrzite;
- ak Vam zac¢ne sekat’ obraz alebo zvuk pocas vysielania, je chyba pravdepodobne u Vs, sposobena pomalym internetom. Zial’,
tento faktor ovplyvnit’ nevieme;
- na pozeranie seminara Vam odporu¢ame pouZivat’ prehliada¢ s najnovsou verziou:

» Microsoft Edge

+ Mozilla Firefox

» Google Chrome

« Internet Explorer - NEODPORUCAME (nefunguje zobrazenie okna)
- V pripade, Ze Vam nefunguje spustenie (pripadne Vam ide obraz, ale nejde zvuk) v jednom prehliadaci, vyskusajte
druhy, nakol’ko mate stariu verziu prehliadaca. Je potrebné prehliadac zavriet’ a pockat’ 1 min. a 30 s., aby Vas systém
pustil a nevypisovalo Vam, Ze kéd (link) sa pouZiva v inom prehliadaci;
- POZOR!, ak mate na pracovisku zamestnavatel'om zablokované web stranky (napr. youtube, facebook, gmail atd’.), je potrebné,
aby ste kontaktovali svojho IT technika, ktory Vam povoli pristup na nasu web stranku www.rvcenitra.sk a online prenos. Sluzbu
ktoru vyuzivame na prenos je WWw.Vimeo.com

V pripade potreby volajte Ing. Ivana Koprdu (ZO - RVC Nitra): 0903 484 542
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